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GRS LSRR ERNSE.

IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE
SALARIOS

EMPLEADOS GERENCIALES

En el proceso de implantacién de la nueva estructura szalarial, los sueldos individuales de
todos los empieados gerenciales incluyendo los ingenieros se gjustardn a las nuevas
escalas de acuerdo con la politica salarial adoptada por la Autoridad de Carreteras y
Transportacidn. : :

A estos fines, se observaron las siguientes disposiciones:
a. A ningln empleado se le reducird e salario que recibe actualmente.

b. Todos los empleados ocupando un puesto de carrera al 1 de enero de
2003, tendran un ajuste no menor de ciento cincuenta délares ($150.00)
mensuales en sus salarios. En adicién, todo empleado gerencial que
ocupando el puesto en la (ltima clasificacion a partir del 1 de enero de
1951, por un periodo no menor ¢e un afio (1) ni mayor de seis (6) afios,
efectivo al 1 de enero de 2003, recibird una cantidad fija de $100.00
mensuales, garantizandole antigledad en el puesto con estatys regular.
Aquellos que ocupan el puesto por un perfodo de siete (7) a doce (12)
afios, recibird una cantidad fila de $150.00 mensuales, garentizéndole
antigliedad en el puesto con estatus regular.

C. En todos los casos se suma a cantidad minima a garantizar de $150.00 al
sueldo actual del empieado y la cantidad fija por afos de servicio en e
Puesto segdn apiique. Este total se ajusta a la escala asignada en el
nuevo Plan,

d. Todos fos sueldos, que estén bajo el salaric minimo de ia escala que le
corresponda se ajustardn al minimo de dicha escala disponiéndose que
en los casos en que e monto del ajuste no sea de por lo menos ciento
cincuenta ddlares mensuales ($150.00) més la cuantia fija ($100.00 6
$150.00) por antigliedad en | puesto con estatus regular, segin aplique.
Los salarios se ajustaran al tipo inmediatamente superior que se requiera
para alcanzar la suma de las cuantias antes establecidas. .-

Aprobado:

KT, Allison, Ph.D 'Feﬁn E. Fo, Ph.D

Director Fjecutivo Secretarig DTOP
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO o
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Introduccion

El éistema de ciasiﬁcacién.de puestos se establece para agrupar en
Clases todos los puestos. Este plan refleja la situacién de todos los puestos de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion {Autoridad) al momento de
efectuarse el estudio de clasificacién de los puestos. En el disefio de dicho plan
se ha tomado en consideracion las condiciones y circunstancias especiales de
los programas de trabajo de la Autoridad. De este modo el plan tiene el propdsito
de reflejar adecuadamente el servicio que presta la Autoridad  a los ciudadanos
de Puerio Rico.

La agrupacion de los puestos se llevd a cabo tomando en consideracion
deberes y tareas iguales o sustancialmente similares respecto a la naturaleza y
complejidad y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
Este método se conoce cientificamente como el método de comparacion de
factores. Tambien se consideré. y aplicd el principio de mérito como base
fundamental de una administracion piblica eficiente y efectiva. Cada puesfo se
identifica oficiaimente bajo el titulo de la clase que ha sido deﬁnida en la
espeéiﬁcacién de la clase. | |

| Se han integrado las tendencias modernas de administracion de recursos
humanos. j___a Autoridad espera que el buen manejo del plan ofrezca una guia
para la administracion efectiva de los recursos humanos en la organizacion.

Sirve a su vez para la seleccion, reclutamiento, desarrollo y retencién de los




mejores e;npieados. Se espera que este plan sea a su vez un mecanismo para
promover y estimular el mérito y la productividad de los empleados. Se facilita el
logro de los objetivos de la Autoridad ~dentro de un mérco de reconocimiento del
esfuerzo individual y colectivo del personal vis a vis un clima de trabajo de
equidad y justicia.

Es la intencidn de la Autoridad tener una organizacion agil, dinamica y
altamente productiva, por lo que ha puesto todo su interés en lograr un plan de
clasificacion que sirva de recurso para el logro de la mayor efectividad
organizacional.

Se ha tomado como punto de partida el servidor publico y reconoce las
aportaciones individuales y oq!ectivaé de éstos para el logro de las metas
organizacionales. Este plan fue realizado dentro del marco legal que rige el

servicio publico en Puerto Rico y de la politica pdblica para administrar los

- recursos humanos del Estado Libre Asociado. EJ plan tiene el propésito de dotar.

a la Autoridad de un instrumento para establecer y mantener una estructura
racional de funciones que permita dar un tratamiento uniforme a todos los

puestos y sirva de recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir

- en la Autoridad, seg(n lo establece Ia politica publica.
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Denominacion

El plan se conocera éorno Pian de Clasificacion de Puestos bara
Empleados Regufares de Carrera Geren_cial de la Az}toridad de Carre_teras y
Transportacion (Autoridad).

Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacion de Puestos para los
Empleados Regurales de Carrera Gerencial de la Autoridad esté contenida en
las disposiciones de ta Ley Num. 1 de 6 de marzo de 1991 y Ley Num. 74 de 23
de junio de 1965, segin enmendada y el Reglametno de Personal de la
Autoridad por ser ésta excluida de las disposiciones de la Ley NUm. 5 de 14 de
octubre de 1975. La Ley que crea Reglamento de Personal faculta al Director
Ejecutivo de la Autoridad para establecer, revisar y mantener el Plan de
Clasificacion y Retribucion de ia Autoridad.

El Reglamento también faculta al Director Ejecutivo para estébiecer los
mecanismos necesarios para hacer revisiones y modificaciones a dicho plan.
Para reafirmar este concepfo se establece primero que “el Sistema de Personal
establecido e;;té diéeﬁédo de tal forma que proteja adecuadamente |a aplicacion
del principio de mérito”. “También se estimulé a una administracion de personal
mas agilizada posible con una base de equidad y justicia para los empleados”.

El plan de clasificacion _de la Autoridad esté disefiado para cumplir con toda la




reglamentacion vigente.

Aplicabilidad

Este plan aplicaré a todos los empleados regulares de carrera gerencial

de la Autoridad de Carreteras y Transportacion (Autoridad).

Organizacion y Contenido

El plan de Clasificacién de Puestos se compone de las siguienies partes:

il.

V1

Vil

V1.

Definicién de términos

Descripcién de Especificaciones de Clases de Puestos
Codificacion de las Especificaciones de Clases
Glosario

Disposiciones relativas a la Ley de Americanos con Impedimentas
{Ley ADA)

Procedifnientos para mantener el Plan de Clasificacion Actualizado
Un indice que agrupa las clases de puestos alfabeticamente

Un indice esguemético gue agrupa las ciasés de puestos por
campos ocupacional_es

Las especificaciones de clases de puestos




Definicién de Términos

A continuacidn se especifican las definiciones de los terminos mas

usados en el Plan de Clasificacién.  El objetivo es permitir ia uniformidad y la

comprensién clara de los conceptos aqui expresados.

1.

N

Gobiemo de Puerto Rico - significa el gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.

Autoridad — se refiere a la Autoridad de Carreteras y Transportacion

de Puerto Rico.

Administrador{a) o Autoridad Nominadora - Se refiere al(la)
Direcior(a) Ejecutivo)a), funcionario(a) facuttédo(a) por la Ley y el
Reglamento de Persbnai de Autoridad para hacer nombramientos,
ascensos, traslados y otras acciones de personal.

Secretario- Se refiere  al Secretario del Departamento de
Transportacidn y Obras PUblicas.

Plan de Clasificacion - método sistematico a iravés del cual se

recoge diferentes clases de puestos de la corporacion |, su naturaleza
y lgs especificaciones de cada puesto. Se detallan las clases y series
gue existen en la Autoridad.

Clases de Puestos — agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,

requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con ef

mismo tituio. De esta forma los procedimientos de seleccion,




retribucién y condiciones de frabajo pueden establecerse bajo

condiciones de equidad.

- Descripcion de la Clase — es la exposicion escrita de manera general

de todas las caracteristicas del trabajo de un puesto. Esto incluye
naturaleza del trabajo, responsabilidad y compf-ejidad de ia tareg,
como se ejecuta, el ejercicio de la autoridad, las tareas tipicas del
puesto y cualidades que deben poseer los aspirantes a los puestos de
esta clase. |

. Series de Clases - agrupacion de clases y series de clases que

describen puestos comprendidos en la misma &rea de traba}&

. Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
detegados por una autoridad competente que requieren el empleo de
una persona a jomada completa o parcial de trabgjo.

10. Deberes — tareas asignadas por una autoridad superior para que un

subordinado las lleve a cabo.

11. Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de puestos

por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su
titulo cuando se conoce este, pero se desconoce la naturaleza del

trabajo que se ejecuta.

12.Indice Esquemadtico — ordenamiento de las clases de puestos por

grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las




clases de puestos cuando se conoce la naturaleza de los trabajos,
pero se desconocen los titulos de ias clases.

13._Asignacién _de Puestos a las Clases de Puestos — es la accion

oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el tituio de la clase de puesto.

14. Reclasificacion de Puestos — es la accidn de revisar un puesto

cuyos deberes han cambiado sustanciaimente para asignarlo a una
clase distinta a ia que habia sido asignado originaimente. Esta accién
se efectla con posterioridad a la implantacion del Plan de
Clasificacion de Puestos.

Descripcion de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase de puestos estéd compuesta por siete (7)

aspectos o secciones que representan, en conjunto, una descripcién general del

trabajo que se ejecuta en los puestos asignados a la misma y que se describen

mas adelante.

Las especificaciones de clases consisten de una descripcidn clara y

precisa def concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del

trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos inc!uidos_en la

clase y de otros elementos bésicos necesarios para la clasificacion correcta de

los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y




destrezas minimas que deben poseer los empleados para ocupar los puestos.
También se establece la preparacién académica y experiencia requerida y se fija
la duracién del periodo probatorio correspondiente para los puestos de carrera
gerencial.

Es importante sefialar que bajo ninglin concepto debe interpretarse que
una clase de puestos contiene todas las funciones o deberes cofrespondientes a
todos los puestos asignados a ella. Tampoco debe interpretarse que los
deberes y responsabilidades de los puestos tienen que ajustarse en su totalidad
alos descri;tos en la especificacion de |a clase correspondiente.

La clase no puede limitar la facultad del(la) Director(a) Ejecutivo(a) para
asignar otras funciones a ios empleados cuando las circunstancias lo requieran.
La especificacion de la clase de puesto es descriptiva, no restrictiva. Sin
embargo, cuando la asignacién de nuevas funciones altere sustancial y
pemanentemehte los debéres de un puesto debe revisarse su clasificacién. Es
importante sefialar que aungue la descripcién o especificacién de la clase es
general y descriptiva, al asigna'r cada puesto en su hoja de deberes se
especifican las tareas esenciales y tareas marginales de cada puesto segun lo
exige la Americans With Dissabilities Act (Ley ADA) de 1992. De este modo el
plén cumple con la legislacion vigente y provee para una evaluacion de

ejecutorias mas justa y razonable. A continuacion se describen los siete (7)
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aspectos distintivos de las especificaciones de clases de puestos, gue

constituyen el formato general de los aspectos del puesto.

Titulo de la Clase de Puestos — el titulo de la clase provee en breve el nombre

descriptivo por el cual se conoceran todos los puestos asignados a la clase.
Este es el titulo oficial de dichos puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Sin embargo, la asignacién de un titulo de clasificacion no impide que se utilicen
titulos funcionales para propositos operacionales de la Autoridad. Cada clase
tiene una codificacion que sirve al propésito de identificacion del puesto.

Naturaieza del Trabajo - es una exposicion escrita y namrativa donde se define

en forma clara y concisa el trabajo.

Caracteristicas del Trabajo — las caracteristicas del trabajo establecen los

aspectos distintivos del trabajo que diferencian a un puesio de otro. Se hace
referencia a como se ejecuta el trabajo, el grado de libertad para ejercer el
criterio propio y la forma en que se supervisan las tareas del puesto.

Ejemplos de Trabajo - se _es'peciﬁcah los ejemplos tlipicos de las tareas

asignadas y representativas de los puestos que componen [a clase.

.Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos — se incluye la descripcion de las competencias con las cuales

deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.
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Habilidades — se refiere a las capacidades mentales y ﬂsiéas necesarias que
hacen posible la aplicacidn de los coﬁocimientos y destrezas a situaciones a [as
que se enfrentan los empleados en el ambiente de trabajo.

Destrezas — indica la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas b mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos. Es ia capacidad de ejecutar un trabajo con
rapidez y precision.

Preparacion Académica y Experiencia

Preparacién Académica — preparacién académica se refiere al nivel de
estudios formales requeridos para ejecutar adecuadamente las funciones de un
puesto dentro de una clase.

Experiencia — se refiere al tiempo gue una persona ha pracﬁicado unas tareas
similares a las requeridas. para un puesto determinado que la capacite para

desempenarlo satisfactoriamente.

Periodo probatorio — este término se refiere a un periodo de tiempo

requerido pe;ra el adiéstrarﬁiento o prueba practica a que éeré sometido un
empleado en la ejecucion de un puesto Durante este periodo bodré

tomar adiestramientos y pasara evaluaciones periddicas antes de que se

le extienda un nombramiento con caracter regular permanente.




11

Condiciones de trabajo — Describe las condiciones de trabaijo en

términos  de ambiente y grado de exposicion a riesgos; demandas en lo que

se refiere a esfu‘erzd fisico, visual y mentél y requerimienios en cuanto a
vigjar para cum'plir con las tareas de los puestos asignados a la clase. Esta
seccion de la especificacion de {a clase es para usarse como elemento de juicio
en la aplicacion de la Ley Federal de americanos con impedimentos (Ley Publica
101-336 de 18892, American with Dissabilities Act) sobre la cual se provee
informacion en Seccidon V de éste Plan.

HL. Codificacién de las Especificaciones de Clases Servicio de Carrera
Gerencial -

Cada especificacion de clase tiene un cédigo numérico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
coédigo se compone de seis (6) digitos: los tres (3) primefos identifican el
servicio, rama o el campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase.
Estos se enurﬁeraron comenzando con el ndmero 110 siguiendo con el 120, 130
y asi sucesivamente hasta numerar todos los campos ocupacionales
identiﬂcédos_ para la Autoridéd. La codificacion sigﬁe numerando las clases de
puestos dentro de cada campo ocupacional comenzando con ei numero 10,

- -siguiendo con el ndmero 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases de puestos
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asignadas al campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcion cuando
se trata de series de clases de puestos cuya numeracién no es consecutiva.
Ejemplos:
" Conductor-Mensajero 11010
Campo ocupacional:
Trabajos de Servicios Generales 110
Namero de la clase 10
Campo ocupacional:

Trabajos de Operacién de Equipos y Sistemas
de informacion 120

NGmero de clase 10
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la

codificacién numérica gue correspende a [a ciase es consecutiva.

Ejemplos:
‘Técnico(a) de Sistemas de Oficina | 13010 |
Técnico(a) de Sistemas de Oﬁcﬁna [l 13011
Técnico(a) de Sistemas de Oficina H 13012

Esta se conoce Coma numeracién cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse ofra clase entre ellas.
Cuando las clases no constituyen una serie la codificacidon numerica es

abierta, esto es, no consecutiva.
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Ejemplos:
Conductor(a)—MensajerQ( a) 11010
Supervisor(a) de Servicios de Mantenimiento - 11015

Este sistema de numeracion permite anadir o intercalar clases que surjan
en ei-futuro. Cuando se eliminan clases no debe utiizarse su codificacidn para
clases de nueva creacion porque puede prestarse para confusidn respecto a la
clase que se ideniifica. Esta numéracién permite tambiéen anadir numeros en
secuencia de puestos que estan ocupados en una misma clase. Por ejemplo, si
Autoridad le-désea, puede identificar cuantos puestos de Auxiliares de Sistemas
de Oficina estan ocupados, asignando numeros en secuencia. Esta opcion

queda disponible con el plan a discrecion de Autoridad para un futuro.

V. Glosario
Para la confeccion de las especificaciones de clases de puestos se
utilizaron algunos términos y frases para describir los conceptos de cada clase

de puesto. Para propésitos de la clasificacion de puestos, dichas frases tienen

el siguiente significado operacional.

1. Alguna complejidad y responsabilidad — se aplica a targéas
usuaimente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el

emplaado se desempena de acuerdo a métodos de trabajos




14

definidos o instrucciones especificas. El empleado toma

decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Complejidad y responsabilidad moderada - se aplica a las

‘tareas que requieren un grado moderado de concenfracion,
‘esfuerzo y criterio propio debido al los factores que deben
considerarse en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisioneé, pero refiere o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.

Compleiidad y responsabilidad — se aplica a los puestos en los
cuales se realizan una variedad de tareas de compiejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempenarse
mediante diferentes métodos, 1o que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerzo vy criterio propio. El empleado toma
ccﬁ frecuencia decisiones dentre las normas establecidas.

Bastante complejidad y responsabilidad — se refiere a los

puestos en los cuales se necesifa que los ocupantes ejerzan todas
sus destrezas, conocimientos y concentracién para la ejecucion
efecliva de las tareas. Generalmente es aplicable a campos

altamente especializados.
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Considerable complejidad y responsabilidad - se aplica a los

puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificuitad y complejidad, que son susceptibles a
~ desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una
mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

Gran compleijidad y responsabilidad - se le aplica a los puestos

que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas
o cientificas en grado extraordinario que conileva tomar decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de altd nivel; la
planificacion, organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectos
de gran escala que requieren concentracién y habilidad analitica en

grado extraordinario.

Algun conocimiento — indica ia familiaridad del empleado con los
meétodos de trabajo, con la terminologia basica y algunas fuentes
de informacién en el campo o area del puesto para ejecutar sus

funciones.

Conocimiento _— indica un grado de conocimiento normal o

razonable en el campo o ambito de frabajo del 'puesto que
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11.
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generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramiento o experiencias de trabajo previas.

Conocimiento considerable — indica un grado de conocimiento

mas alla de lo normal o razonable en el campo o ambito de frabajo

del puesto gque le permite al empleado ejecutar las funciones a
cabalidad luego de haber sido instruide y haber recibido directrices
generales sobre el propésito de la labor a realizar y los métodos y

normas aplicables

Supervision directa - es Ia supervision rigurosa y detailada que

se ejerce sobre los empleados para impartir 6rdenes durante la
gjecucion de las tareas o a la terminacion de las mismas. las
instrucciones son especificas y se tiene discrecion limitada para
pasar juicio o hacer determinaciones.

Supervisién general — es el tipo de supervision que se ejerce

sobre jos empleados cuando se le imparten instrucciones de
caracter general. El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa
y criterio propio en la toma de decisiones y en la realizacion de las

tareas. Se evalia el trabajo realizado a través de informes y/o

reuniones.
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Trabajo rutinario — trabajo que se aprende con la practica y, una

vez aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.

Trabajo complejo — firabajo que se compone de elementos

diversos. Reqguiere la aplicacion de conocimientos édquiridos
mediante estudios o la experiencia y el uso de criterio propio en el
analisis y seleccion de las acciones a tomar. Se toman decisiones
consideradas de importancia para la Autoridad.

Trabajo profesional — trabajo que requiere poseer un grado

académico a nivel de bachillerato o superior para la éjecucién de

las tareas.

Trabajo subprofesionai — se aplica a ios puestos que requieren

una preparacion académica menor al grado de bachillerato.

Trabajo no diestro — se aplica a ios puestos cuyas {areas no

requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso del

esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejempios: Conductor-

Mensajero.

Trabajo diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas requieren

aptitudes manuales especiales, {as cuales se obtienen
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18.

18.

20.
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generaimente en cursos vocacionales o técnicos especificos y

requieren licencia o ceriificados.

Trabajo técnico — se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacion académica basica ademas de una
capacitacion especifica, tedrica y practica que se aplica a una

actividad en especial.

Trabajo_administrativo — se aplica a aquellos puestos en los
cuales se es responsable por la supervision, coordinacion, toma de
de apoyo en una unidad de trabajo. Generaimente se requiere una
preparacion minima de escuela superior y conocimientcs
adquiridos mediante experiencia.

Trabajo éspecializado — se aplica a los puestos cuyo trabajo se

desarrolla dentro de una actividad en especial que narmaimente
requiere del empleado una capacitacion tedrica, que se édquiere
_mediante' una preparacidon académica deferminada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica luego de un

gran nimero de afos desempefidndose dentro de una misma

materia en forma progresiva.
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Trabajo de Administracion de Sistemas de Oficina — se aplicaa

tareas oficinescas qué pueden conllevar la coordinacion y atencién
de aspecios administratiﬁfos‘ que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacion de bachillerato o Grado
Asociado y aprobacion de un curso secretarial gue incluya
métodos de escritura rapida y procesamiento de palabras, o
sistemas computadorizados, segtn apligue En este plan se usa
para designar a Secretarias Ejecutivas y Secretarias Legales.

Trabajo de oficina — se aplica a los puestos en los cuales se

realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos
que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

Algin juicio y criterio propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen aigt’m grado de libertad en la seleccion de los
meétodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
estd limitada a los parametros que establecen las leyes,
regiamén;tos y normas que regulan .el campo de trébajo en ia
agencia. Son evaluados peridédicamente para verificar progreso y

conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.
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Grado moderado de juicio vy criterio propio — se aplica a los

puestos cuyos empleados tienén un grado moderado de libertad en
la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los parametros que establecsn las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la
Autoridad.  Son evaluados a través de informes escritos que
someten para verificar de conformidad con las normas aplicables.

Juicio y criterio propio - se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. FEllos puedén desa‘rroliar y utjli‘zar SUS propios
metodos de trabajo, ;sero que no estén en conflicto con las normas
basicas de ia Auforidad. Son evaluados mediante informes y a

través de los resultados obtenidos en su trabajo.

Alto grado de juicio y criterio propio — se aplica a los puestos

. CUyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarroliar y

utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son

evaluados a traves de los resultados obtenidos en su trabajo.

s
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Condiciones de trabajo- Se refiere a los riesgos a que se
enfrenta el empleado al realizar jas funciones del puestos que
ocupa, asi como el grado de exposicion en términos fisicoé, mental
y esfuerzo visual.

Riesgo normal- Ambiente de frabajo cuya exposicion a riesgo

fisico es normal, que no conlleva riesgos fisicos, ni condiciones de
trabajo peligrosas.

Riesgo moderado — se refiere a exposicion a riesgo fisico o

accidentes serios tales como héridas, contusiones y otros tipos de
lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas
de seguridad. Esta exposicién es hasta un 25% de las horas de
trabajo.

Alto Riesgo- se refiere a exposicion continua a riesgos fisico o
accidentes serios tales como: heridas, contusiones, riesgos para
la salud o la vida que requiere conocer y seguir precauciones
estrictas y detalladas de seguridad. Esta exposicion es de mas de
50% de las horas de trabajo.
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V. informacion Complementaria a [a Clasificaciones de los Puestos

Para cumplir con las Disposiciones de la Ley de Americanos con

Impedimentos (Ley ADA)

El 26 de julio de 1992 entré en vigor la American with Disabilities Act (Ley
ADA). Esta Ley aplica a todos aquelios patronos con 15 empleados o mas.
Dicha Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos calificados
para el empleo. La misma estd fiscalizada por la Comision de Igualdad de
Oportunidades de Empleo.

La Ley define persona calificada con impedimento aquellas con una
condicion fisica o mehtai que limite sustancialmente 'afguna de las funciones
basicas vitales pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesio si
se le provee acomodo razonable. los patronos vienen obligados a hacer
acomodos razonables que permitan a estas personas competir para los
puestos, asi como también sjecutar las tareas esenciales de los mismos. La Ley
estabiece que el patrono hara acomodos si éstos no representan una carga
onerosa o excesiva, donde se considera el volumen total de negocios del
patrono para determinar qué es carga onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de
los puestos, tanto en el ‘proceso de seleccion y reciutamiento, como en el

proceso del trato a empleados que estan ocupando un puesto y solicitan o

levantan la defensa de una limitacién fisica o mental que les impide realizar los
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trabajos de un puesto Y per tal razén solicitan un acomodo razonable, Al
establecer los acomodos razonabies se debe considerar varios aspectos gue se

detallan a continuacion.

Funciones esenciales — se reflere a aquellas funciones del puesto que son

fundamentales y Justifican la existencia del mismo. En éstos no se incluyen las
funciones rﬁarginales que pueden estar presentes en el puesto y no son

determinantes para la clasificacion del mismo. Se tiene Que determinar lo que
constituye una funcién esencial a base de los siguientes criterios (se conéideran,

pero no se fimitan)

1. Si la razédn para que exista ¢ puesto es que se realice esa funcién.
2. Que exista un nimero limitado de empleados que realizan esa funcién.
3. Que Ja funcién sea altamente especializada y requiera del candidato

dominio o una habilidad considerable para realizar la misma.
Los elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o
no esencial, lo cual debe figurar en el expediente del puesto son Ioé siguientes:
1. Determinacion de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son
* esenciales del puesto.
2. La deScripcién del puesto actualizada 'y preparada antes de anunciar la

vacante o de entrevistar a los candidatos.

3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.




4, Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.

5. ¢ Cudl ha sido la experiencia y Ia situacion real de los puestos?
8. ¢ Cuadl ha sido la experiencia y situacién real en ofros puestos similares.

Algunos Ejemplos:

Titulo Puesto

Funciones Esenciales

Funciones Marginales

Mensajero-Conductor

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina

-Transporta funcionarios

a lugares donde se requiera
Su presencia.

-Recoge y fieva
correspondencia a diferentes
lugares.

-Pasa a maquina
comunicaciones,
memorandos, informes y
otros documentos variados,
entre éstos; cartas,
comprobantes, resoluciones,
-Archiva cartas,
memorandos, informes y
otfros documentos de
naturalezs variada,

-Coteja el vehiculo
asignado para que esté en
buenas condiciones.

-Hace informes, aceites,
gasolina y accidentes de
transito.

-Redacta comunicaciones
sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de
trabajo.

También se debe considerar Ja siguiente informacién complementaria que

sera verificada por el supervisor inmediato cuando se vayan a realizar acomodos

razonables como parte del proceso para cumplir con Ia Ley ADA.
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Condiciones‘de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el
empleado al realizar las funciones del puesto que ocupa, asi como el grado de
exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones
podran ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caldas,
uso de escaleras e inclinérse demasiado por tiempo prolongado. También se
deben considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por ejemplo:
—->  -ambiente de trabajo normal — no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Ejemplos: trabajos secretariales, trabajos de oficina

administrativo, y trabajos de contabilidad entre otros.

—, -ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que requieren

[N

seguir precauciones bdsicas de seguridad. Ejemplos: trabajos de

mensajeria, entre otros.

- -ambiente de frabajo en envuslve exposicién a riesgos fisicos serios tales
como heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y
seguir precauciones defalladas de seguridad. Ejemplos: trabajos de
construccién y operacion de equipos, entre otros. | |

T;J"‘: -ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riesgos o |
accidentes fatales tales como 'cai-d_as de grandes aituras (techos de

estructuras fisicas, escaleras de extensién) ¢ materiales y toxicos peligrosos.
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Ejem,éios: operacion de equipo pesado, electricidad, labores fotograficas
entre otros.

También es necesaric saber el grado o nivel de resgo a que se expone un

trabajador en el ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:
1. Exposicion normal de oficina

2 'Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)

3. - Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)
4

Exposicion mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

5. Exposicion continua (mas de un 50% de las horas de trabajo)

El esfuerzo fisico corresponde al esfuerzo fisico necesario para reaiizar los

deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en &l
manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y ofros.

-esfuerzo fisico liviano — es el que requiere &l manejo de objetos de peso

liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

-esfuerzo fisico moderado — requiere el manejo de objetos de peso promedio

hasta 25 libras, estar de pie 0 caminando por periodos_ prolongados de tiempo.
Trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo de

trabajo.
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-esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o bajar objetos pesados
hasta 75 libras.

El esfuerzo visual y mental se refiere al esfuerzo visual y mental invertido
al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejemplos: el esfuerzo
que hace un operador de terminal de computadora, programadores de sistemas
de computadoras entre otros. Este se puede medir de la siguiente forma:

-el esfuerzo requerido es muy rara vez al dia 6 menos de una hora diaria.

-el esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas

diarias.

-el esfuerzo requerido es constante, sobre seis (8) horas diarias.

Al hacer acomodos razonables también se puede analizar los viajes
requeridos por el puesto. Para este criterio se analiza fa frecuencia en que es
requerido salir fuera de la agencia para realizar las funciones del puesto. Este
factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: agronomos, conductores

y oficiales de recursos humanos entre otros.
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Vi Procedimiento para Mantener el Plan Clasificacion de Puestos
Actualizado
A informacién general

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los
puestos de la Autoridad al momento de efectuarse el estudio de clasificacion de
puestos. Esta situacion puedé cambiar a medida que se realicen cambios O
modificaciones en los programas y actividades de la -'Autoridad. Estos cambios
pueden afectar los deberes y responsabilidades de los puestos. También puede

surgir la necesidad de crear puestos nuevos o eliminar algunos de los
existentes.

Para mantener el Plan de Clasificacién de Puestos actualizado de modo
gue represente_en todo momento las funciones y tareas que se ejecutan en los
puestos cubiertas por el Plan, se requiere que los cambios que afecten los
" puestos se registren y se reflejen inmediatamente en la asignacion de los
puestos a las clases y en Ias especificaciones de clases. La responsabihdad de
mantener el -Plan de Clasificacion actualizado-recae en el Departamento de -
Recursos Humanos. El mantenimiento del Plan se efectia mediante revisiones

para gue éste refleje con exactitud ios distintos trabajos que se realizan en la




29

Autoridad. La revision garanti:ia todas las clases necesarias para la clasificacion
correcta de todos los puestos sujetos a clasificacion. Se recomienda que una
vez al afo se analice la c!ésiﬁcacic’;n de los puestos en los cuales ocurran
cambios en deberes y responsabilidades.

" El Plan de Clasificacion de Puestos contiene disposiciones que han sido
cumplimentadas mediante el desarrolio de dicho Plan. Esas regias éonstituyen
un compiémento al Reglamento de Personal de Ja Autoridad. Al revisarse el
Reglamento deben incluirse estas reglas de modo qué la Autoridad vaya
revisando toda su infraestructura administrativa en el rea de recursos humanos.
B. Procedimientos para Mantener el Plan de Clasificacién de Puestos

Existen varios procedimientos para mantenér el plan de clasificacion de
puestos al dia segun se especifica a continuacion:

4 - Clasificacion de Puestos de Nueva Creacion — es importante gue al

crearse un puesto nuevo se llene un Cuestionario de Clasificacion de
puesto el cual descripira los deberes y responsabilidades a-signadas al nuevo
puesto. Dicho cuestionario debe llenarse en comunicacion wn'ei(lé) director(a)
o supervisor(a) donde se cre6 dicho puesto.  El (18) Director(a) de Recursos
Humanos, o el (la) fur;ncionario en quien éste .dei'egue, estudiaré y analizara el_

cuestionario para determinar la clasificacion de dicho puesto.
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Si el puesto corresponde a una de las clases de puestos existentes el

Plan de Clasificacion de Puestos, se asignara el puesto a dicha clase. Si los
deberes y responsabilidades del puesto no corresponden a ninguna de 1as
clases 'existentes, el(la) Director(a) Ejecutive(a) Auxiliar de Recursos Humanos
creara una nueva clase. En este caso s€ redactara una nueva especiﬁbécién de
clase y se tramitara a través del procedimiento pertinente para su aprobacion.
Una vez aprobada, la nueva clase pasard a formar parte del Plan de
Clasificacion de Puestos. lLa especificacién de la clase se insertara en el lugar
que le corresponda en el Plan, utilizando como guia la codificacion que se le
asigne. La accion tomada se notificara a la unidad que solicitd la clasificacion
del puestoy a cualesquiera ofras unidades que deban conoceria.

2. Reclasificacion de puestos -~ las situaciones que justifican una

reclasificacion de un puesto 'y las acciones a tomar, se describen .a

continuacion:

a. Clasificacion original errénea — en estos casos no existe cambio .

~ significativo en las funciones del puesto; sin embargo, la
_informacién adicional que se consiga permite corregir una
apreciacion inicial equivocada. En estos casos se asigna el puesto

a la clase correcta y se anota la nueva clasificacion en todos los

Documentos oficiales que se requiera.
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Modificacién al Plan_de Clasificacién — en estos €8s0s No

existen necesariamente_cambios significativos en las descripciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificacion mediante la segregacion, alteracién, consolidacion,
creacion o eliminacién de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

De surgir esta situacién, se procede & cambiar |a
clasificacién de los puestos que no reflejen la realidad existente en
el momento de revisar el Plan de Clasificacién como parte del
proceso de mantenerio al dia. Dichos cambios tienen que hacerse
constar en los documentos oficiales que 1o requieran.  Si es
necesario se modificardn las especificaciones de clases que no
describan con exactitud los trabajos que se efecttian eri los

puestos asignados a éstos.

Cambio sustanciat en deberes, responsabilidades o autoridad-

este se define como un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o &l nivel de las funciones del puesto que 1o hace subir

o bajar de jerarquia, o o ubica en una clase distinta.
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El (a) _director(a) o supervisor(a) que considere que un
puesto bajo su jurisdiccién ha sufrido los cambios antes descritos,
llenara un nuevo cuestionario de Clasificacion de Puestos y 0
sbmeteré al (la) Director(a) de Recursos Humanos. La Oficina de
Recursos Humanos estudiara y analizara el puesto para decidir sl
se ajusta la reclasificacion.  De ser justificada, se efeﬁ:tfxa la
reciasificacion del puesto a 1a clase que corresponda y s€ somete
el caso al{la) Director(a) de Recursos Humanos para aprobacion
final. Una vez aprobado se notificara el cambio & la oficina
concernida y se€ haran las anotaciones que correspondan en los
documentos pertinentes. De no juStiﬂcarse el camblo, s retendra
e} puesio en la clase a gue originalmente sé asigno.

d. Evolucién del puesto — esto significa € cambio gue- ocurre en el

transcurso  del tiempo en los deberés, responsab'ri‘cdades y
autoridad del puesto que ocasiona una transformacion del puesto
ﬁorigina!. En estos césos se aplica e mismo procedimiento que '

para €l cambio sustanciél en deberes, responsabilidades 0

autoridad que se describid anteriormente.
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Puestos vacantes - cuando se van a cubrir puestos que estan

vacantes, €s importante que el (la) Director(a) de Recursos
Humanos o 1a personaldesignada por éste(a) realice una revision
de los deberes Yy responsabilidades de los puestos vacanies a
cubrir. De esta forma seé verificara si han cambiédo en forma tal
que se justifique una reclasificacion. De justificarse, sé procedera

a hacerio antes de cubrir dicho puesto.




